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Navodila za studente in udelezence MS Teams

V nadaljevanju so opisani koraki uporabe Microsoft Teams, ki bodo v pomoc¢ Studentom in
udelezencem za uspesno vkljucitev v izvedbo pedagoskega procesa oz. sestanka na daljavo.

Navodila v nadaljevanju strani opisujejo:
1. Kako se pridruziti ekipi s povezavo, ki ste jo prejeli

2. Za napredne uporabnike
Vec udeleZencev na enkrat - Velika galerija oz. nacin skupaj (dvig roke, ozadje, zvok, skupna raba...)

1. Pridruzitev ekipi s povezavo

1.

Kako se vpisati oz. se povezati s Teams? Ko kliknete na povezavo, vas brskalnik vprasa ali
naj odpre Teams (v primeru, da ga ze imate nalozenega na vasem racunalniku) ALl da se
vpisete kot gost. V primeru, da imate Teams zZe nalozen, izberete '‘Odpri Microsoft
Teams'. V primeru, da nimate aplikacije Teams (in tudi ne Zelite) pa se pridruzite na
spletu (Join the web instead).

Twitter [ Linkedin  #n FOSe-udinica &2 A . - | Mobility Tool
Zelite odpreti aplikacijo Microsoft Teams?

https://tasms.microsoft.com Zeli odpreti to aplikacijo.

[0 Vedno doveli, da teams.microsoft.com odpre povezave te vrste v povezani aplikacij

Odpri aplikacijo Microsoft

Prenesi aplikacijo za Windows
$ Za najboligo izkuinjo uporabite namizno
aplikacijo

Ka Ito S.e ZEIlte'PI'IC!‘r'uZItI Nadaljuj v tem brskalniku
srecanju v aplikaciji Teams? Prenos a namesttey nista potréona.

Odprite aplikacijo Teams

Jo ze imate? Pojdite neposredno v sreanje,

V primeru, da se vpisete kot gost ‘Join on the web instead’, vas v naslednjem koraku
vprasa ali dovolite uporabo mikrofona. Kliknite 'Allow' (dovoli). *Ce se pridruZite preko
spleta in ne aplikacije imate omejene funkcije (npr. brez moznosti klepeta)
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| ) . X Br
teams.microsoft.com Zeli

& Uporabite mikrofon

B Upcrabite kamero

Blokiraj

3. Nato kliknite na Pridruzi se zdaj (Join now). Sedaj ste vpisani v spletni razlic¢ici MS Teams.

Izberite nastavitve za zvok in video za

Sestanek

Pridruzi se zdaj

W {33 Namestitev po meri

4. Sprememba jezika: Za nastavitev jezika kliknite na tri pike v zgornjem desnem kotu in
nato kliknite na Settings (‘nastavitve'), odpre se vam pojavno okno. Nato v spustnem

seznamu izberite: Slovensc¢ina (Slovenija). Za potrditev kliknite na Save and restart
(‘shrani in znova zazeni').

BliZnjice na tipkovnic

A4

Vizitka

Prenesi namizno aplikacijo

m

0

renesi mobilno aplikacijo
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Nastavitve X

63 Splogno Tema
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5 Zasebnost &
[l Obvestila
L Privzeto Temno Visokokontrastno
Napisi in prepise ——————
&, Klic

roma Zazenite, da uporabite nastavitve jezika.

Slovenicina (Slovenija)

Jezik tipkovnice preglasi bliznjice na tipkovnici

English (United States) ~

Prikaz

[J Izklopite animacije (zahteva vnoviéni zagon Teams)
Odsoten/-na
Naértovanje odsotnosti in nastavljanje samedejnih cdgovorov

Nacrtuj

5. Sprememba mikrofona/zvocnika: Za nastavitve mikrofona in zvocnikov kliknite na tri
pike na dnu zaslona. Izberite moznost ‘Prikaz nastavitev naprave'. Odpre se vam okno
na desni strani.

Nastavitve naprave X

Zvoéne naprave

Realtek(R) Audio

Speakers (Realtek(R) Audio)
Mikrofon

Microphone (Realtek(R) Audio) v

Kamera

HP HD Camera (0408:5373)
Nastavitve sestankov
Zasebno pregledovanje  Vkioplieno (@D

Udelezencem dovoli samostojno pomikanje
po predstavitvah v skupni rabi
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6. MS Teams se ponovno pojavi v slovenskem jeziku.

7. Priprava na srecanje. Preverite nastavitve zvoka, da boste slisali izvajalca. V izogib
obremenjevanju povezave in motnjam vnaprej izkljucite svojo kamero in tudi
mikrofon. Nato kliknite na Pridruzi se zdaj.

Nastavitve naprave

Zvoéne naprave

Mikrofon in zvocniki osebnega r...

Izberite moZnosti za video in zvok Zvotnik
Speakers (Realtek(R) Audia)
Mikrofon

Zvok raéunalnika Microphone (Realtek(R) Audio)

24

Prepreéevanje Suma

Mikrofon in zvocniki osebnega racunalnika Ce elite, da tudi dru e

]
Kamera je izklopljena
Samodejno (privzeto)

Kamera

Zvok sobe HP HD Camera

Ne uporabi zvoka

Preklici Pridruzi se zdaj

Izkljucite svojo videokamero in mikrofon.

8. Ce gre za zaprto ekipo, prejmete obvestilo, da se vam bo odobril dostop. Podakate, da ste
sprejeti. V primeru, da ste prezgodnji, poklicete ponovno (ne prej kot 10 min pred dogovorjenim
terminom).

Eden od udelezencev srecanja vam bo kmalu
odobril dostop

9. Udelezba na srecanju: Predavanje vodi izvajalec, ki vas bo po potrebi ustrezno vkljuceval
v izvedbo. Prosimo, sledite njegovim navodilom. Na spodnji sliki so predstavljene Se
ostale moznosti v videopredavanju.
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Seznam Dodaj aplikacijo
udeleZencev.

ve naprave

st stanja klica
Klepet z udelezenci

in z izvajalcem.

Dvignite roko ali (B Galerija
uporabite drugo hitro
reakcijo.

3 Celozaslonsko

7% Uporabite ucinke ozadja

okaZi mehurckov s k...
|énica

kiopi dohodni video

Skupna raba (npr. namizja, Izhod iz
datotek) je vtem primeru videopredavanja.
onemogocena s strani izvajalca.

Kamera in mikrofon
sta izkljucena.

Moznosti v videopredavanju.

2. Za napredne uporabnike

Vec udelezencev na enkrat - Velika galerija oz. Nacin skupaj
1. Ce zelite videti ve¢ kot 10 udelezencev naenkrat (Velika galerija) oz. Nacin skupaj

3“I

' Jessica

%!.M

Velika galerija (vec kot 10 udeleZencev)

slika: https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-teams-blog/new-meeting-and-calling-experience-in-microsoft-teams/ba-p/1537581
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Nacin skupaj (vec kot 4 skupaj)

Slika: https.//techcommunity.microsoft.com/t5/image/serverpage/image-id/207055i78E3FB3AE 16FO5EE/image-size/large?v=1.0&px=999

2. Za vklop funkcij Velika galerija oz. Nacin skupaj kliknete na tri pikice (ko ste ze
vkljuceni v videopredavanje) in izberete nacin ogleda »Velika galerija« ali »Nacin
Skupaj«.

Dodaj aplikacijo

vitve naprave
st stanja klica

MoiZnosti srecanja

(D Informadije o s

fH Galerija

[ Celozaslonsko

snemanje

Ne pokaZi mehurékov s k...

Izklopi dohodni video

7) Pomoc

Vklopi novo izkusnjo

3. Spreminjanje slike profila v Teams
4. Dvignite roko
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https://support.microsoft.com/sl-si/office/spreminjanje-slike-profila-v-teams-7a711943-9248-420e-b814-c071aa8d9b9c
https://support.microsoft.com/sl-si/office/dvignite-roko-v-teams-sre%C4%8Danje-bb2dd8e1-e6bd-43a6-85cf-30822667b372
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5. Spreminjanje ozadja videoposnetka
6. Upravljanje nastavitev zvoka

7. Skupna raba vsebine
8
9
1

Skupna PowerPoint diapozitivov
. Deljenje zvoka racunalnika z drugimi
0. Pridruzite se sobi za loCene sestanke (delo v skupinah)

Informacije: Referat FOS: referat@fos-unm.si oz. tel. 059 074 164
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https://support.microsoft.com/sl-si/office/spreminjanje-ozadja-za-teams-sre%C4%8Danja-f77a2381-443a-499d-825e-509a140f4780
https://support.microsoft.com/sl-si/office/upravljanje-nastavitev-zvoka-v-sre%C4%8Danju-v-teams-6ea36f9a-827b-47d6-b22e-ec94d5f0f5e4
https://support.microsoft.com/sl-si/office/skupna-raba-vsebine-sre%C4%8Danja-v-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://support.microsoft.com/sl-si/office/skupna-powerpoint-diapozitivov-v-teams-sre%C4%8Danju-fc5a5394-2159-419c-bc59-1f64c1f4e470
https://support.microsoft.com/sl-si/office/skupna-raba-zvoka-iz-ra%C4%8Dunalnika-med-teams-ali-dogodkom-v-%C5%BEivo-dddede9f-e3d0-4330-873a-fa061a0d8e3b
https://support.microsoft.com/sl-si/office/pridru%C5%BEite-se-sobi-za-lo%C4%8Dene-sestanke-v-sre%C4%8Danju-v-aplikaciji-teams-428e95a6-bd4d-49ba-bbeb-ed62098ee0f9
mailto:referat@fos-unm.si



